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LEI N 1399 de 09 de outubro de 2018.

EMENTA:

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores da
Cimara Municipal de Pirai — RJ, estabelece perspectivas de desenvolvimento
funcional, normas gerais de enquadramento e d4 outras providéncias.

AUTOR: Mesa Diretora da Cimara Municipal de Pirai — Projeto de Lei n° 116/2018

APROVA:

CAPITULOI
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1% De acordo com a legislaggo, sdo servidores publicos aqueles legalmente
investidos em cargo publico de provimento efetivo ou de provimento em comisso.

Art. 2% O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de

Pirai obedece ao regime de direito publico, de acordo com a Lei Municipal n° 964, de

11 de agosto de 2009, e suas alteragdes, e estrutura-se em um quadro permanente com

- os respectivos cargos de provimento efetivo e um quadro suplementar com os
respectivos cargos em exting#o.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - quadro de pessoal € o conjunto de cargos efetivos, cargos estaveis, cargos de
provimento em comissdo e fungdes gratificadas existentes na Cimara Municipal de
Pirai;
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II - servidor publico € a pessoa fisica legalmente investida em cargo piblico de
provimento efetivo ou em comissio;

IIT - cargo publico € o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades
cometidos ao servidor publico, com denominagdo prdpria, numero certo e vencimento
especifico;

IV - cargo em comissdo ¢ o posto de trabalho declarado no ato normativo que o
criou, de livre nomeagdo e exoneragdo, destinado exclusivamente as atribuigdes de
direcdo, chefia e assessoramento, sendo de dedicagdo exclusiva, ficando o servidor
proibido de exercer cumulativamente outro cargo, emprego ou fungdo publica ou
atividade particular incompativel;

V - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para
que o servidor se habilite a progresséo;

VI - grupo ocupacional € o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondente;

VIII - padrio de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

IX - faixa de vencimentos ¢ a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um
determinado niv
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X - vencimento ou vencimento-base ¢ a retribui¢dio pecuniéria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparago;

XI - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

XII - remuneracio ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 4* Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, os
quantitativos € niveis de vencimentos estdo distribuidos por grupos ocupacionais no
Anexo I desta Lei.

§ 1% Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

I - Apoio Operacional;
II - Apoio Legislativo-Administrativo;
III - Nivel Técnico;

IV - Nivel Superior.

§2° Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal sdo os constantes do Anexo II
desta Lei.
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CAPITULOII
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissio.

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei, serfio
preenchidos:

I - por nomeag@o, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art.
37 da Constituigdo Federal;

II - pelas demais formas previstas no Regime Juridico dos Servidores Publicos
Municipais de Pirai.

Art. 7* Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V
desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigdes que ndo sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungéo.

§ 2° Excetuam-se do disposto no § 1° € no caput deste artigo os casos de
readaptagdo previstos no Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Pirai.

Art. 8° O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de Pirai, mediante requisicdo das unidades
interessadas, desde que haja vaga e dotag#o or¢amentaria para atender as despesas.

§ 1° Da requisi¢do deverdo constar:
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I - denominago e nivel de vencimento do cargo;

II - quantitativo de cargos a serem providos;

III - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2% O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apés o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de
cada cargo, observados a ordem de classifica¢do e o prazo de validade do concurso.

Art. 9° Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas
do cargo a ser provido.

Art. 10. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 11. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender o principio da publicidade.

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicagio desta Lei, o provimento dos
cargos em extingdo que integram o Quadro. Suplementar de Pessoal da Camara
Municipal de Pirai estabelecido no Anexo II desta Lei
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Art. 13. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 5% (cinco por
cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Cédmara Municipal de Pirai,
previsto no Anexo I desta Lei.

§ 1°. Quando da aplicagdo do percentual referido no caput sobre o numero de
vagas oferecidas para um cargo resultar fragéo igual ou superior a % (meio), assegurar-
se-4 a reserva de uma vaga.

§ 2° As vagas reservadas para pessoas com necessidades especiais ndo
preenchidas serdo remanejadas para os demais candidatos.

Art. 14. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo umico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I- ﬁmdamento legal;

II - denominag&o do cargo;

III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;
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VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro
cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso;

VII - declérag:ﬁo de bens.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, é permitida a contratagdio por tempo determinado nos termos do art. 37,
inciso IX, da Constituigdo Federal, e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO 111
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 16. Progressdo funcional ¢ a passagem do servidor de seu padrio de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do
cargo a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas
nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 17. Apbs concluido o estagio probatorio, o servidor que obtiver estabiliade
no servigo publico, nos termos do artigo 41, § 4°, da Constitui¢do Federal, fard jus a
progressdo desde que, cumulativamente, atenda aos seguintes requisitos:

I - ter cumprido o periodo de estégio probatério e ter sido aprovado na avaliagéo
especial de desempenho;

II - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
-padrdo de vencimento em que se encontre, ap6s ter adquirido a estabilidade;

IIT - ter obtido, pelo menos, 50% (cinquenta por cento) do total de pontos na
média de suas duas ultimas avaliagdes de desempenho funcional, observadas as normas
dispostas nesta Lei e em regulamento especifico;
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IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Regime Juridico
dos Servidores.

§ 1° Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no
Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Pirai.

§ 2° O servidor que estiver cedido ou permutado a érgdo ndo integrante da
estrutura administrativa da Cdmara Municipal de Pirai fara jus a progressdo desde que
exerga fungdes similares as do cargo de sua posse.

Art. 18. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 17 desta Lei
passara para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo € a
anotagéo de ocorréncias, para efeito de nova apuragio de merecimento.

Parigrafo nico. Apds concluido o estagio probatério e os demais requisitos do
art.17, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos termos do art. 41, §
4%, da Constituigdo Federal, fara jus a progressdo avangando um padrio de vencimento.

Art. 19. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 0 novo
intersticio de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuragdo de
merecimento.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Pirai, em conjunto com os servidores,
promoverd as agdes necessdrias para suprir as insuficiéncias de desempenho,
promovendo cursos de treinamento e capacita¢do entre outras agdes.

Art. 20. Sem prejuizo das demais hipéteses previstas em regulamento especifico,
a avaliagdo de- desempenho também sera considerada insuficiente para fins de
progresséo re que o servidor no periodo de intersticio, apresentar:
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I - 02 (duas) penalidades disciplinares;
II - 05 (cinco) faltas injustificadas ao servigo;

IIT - 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servigo e€/ou saida antes do horario
marcado para término da jornada de trabalho, sem justificativas.

Art. 21. Slispendem a contagem do tempo para fins de progressio:
I - as licengas de afastamento sem direito a remunerag3o;

II - as licengas para tratamento de saide no que excedem 90 (noventa) dias,
mesmo quando em prorrogagéo, exceto as decorrentes de acidente de servigo;

III - as licengas para tratamento de saude & familia no que excedem 60 (sessenta)
dias;

IV - os afastamentos para exercicio de atividades ndo relacionadas ao cargo
pertinente.

Art. 22. Como forma de incentivo & atualizagio profissional, o servidor que
preencher os requisitos estabelecidos no art. 17 desta Lei e, cumulativamente, possuir
um dos certificados ou diplomas a seguir relacionados passara a ocupar, quando da
progressdo, 02 (dois) padrdes de vencimentos imediatamente superior aquele que teria
direito:
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I - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental anos iniciais, 5° ano completo ou antiga 4* série completa, diploma de
ensino fundamental completo;

II - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental completo, diploma de ensino médio;

III - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
médio ou curso técnico de nivel médio:

a) diploma de curso de graduagio;

b) diploma de especializagéo em curso de pos-graduagdo lato sensu com duragio
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

IV - para 0s ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso
de graduagéo em nivel superior:

a) diploma de especializagdo em curso de pos-graduacdo lato sensu com duragido
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, na respectiva area de atuagio;

b) diploma de mestrado na respectiva area de atuagao;

¢) diploma de doutorado na respectiva area de atuagio.

§ 1° O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo
possibilitard, ao servidor preocupado com sua atualizagdo profissional, atingir, mais
rapidamente, os valores constantes dos padrdes finais do nivel de vencimento atribuido

ao cargo que ocu
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§ 2° Para fazer jus ao incentivo, os cursos mencionados no inciso IV alineas a, b e
¢, deverdo ter relagdo direta com a 4rea de atuag@o e estreita ligagio com as atribui¢des
tipicas do cargo ocupado pelo servidor, atestado pelo titular da unidade administrativa
onde esteja lotado.

§ 32 Caso o titular, a que se refere o § 2° deste artigo, esteja, por qualquer motivo,
impedido de pronunciar-se sobre a relagdo entre a titulagdo obtida pelo servidor, o seu
cargo € sua area de atuagdo, caberd 2 Comissdo de Desenvolvimento Funcional fazé-lo,
consultando entidades de ensino ou autoridades educacionais.

Art. 23. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgdo do incentivo
mencionado no art. 22 desta Lei € o diploma ou certificado expedido pela institui¢do
formadora, registrado na forma da legislagdo em vigor.

Paragrafo tnico. A titulagdo apresentada pelo servidor para efeitos do que dispde
o art. 22 desta Lei ndo lhe da direito de atuar em éarea diferente daquela para o qual foi
concursado.

Art. 24, Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso na parte permanente do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Pirai ndo lhes dardo direito ao beneficio estabelecido no art. 22 desta Lei.

Paragrafo unico. Para fins do art. 22 desta Lei, cada habilitagdo sera considerada
uma unica vez, sendo que os servidores ocupantes de cargos de nivel fundamental fardo
jus apenas aos incentivos previstos nos incisos I e II, e os servidores ocupantes de
cargos de nivel médio fardo jus apenas aos incentivos previstos no inciso III.

Art. 25. As progressdes serdo processadas a cada biénio pela Camara Municipal
de Pirai e os efeitos financeiros delas decorrentes serfio pagos ao servidor a partir do
més de janeiro do exercicio seguinte.
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Paragrafo unico. A Camara Municipal de Pirai incluira na proposta orgamentaria
os recursos financeiros indispensaveis a implementagdo da progressio.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 26. A Avaliagdo de Desempenho serd apurada, anualmente e sera feita em
Formulério de Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

§ 1* O Formulario de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata, ¢ enviado & Comissdo de Desenvolvimento Funcional
para apuracéo, objetivando a aplicagdo do instituto da progressdo funcional, definido
nesta Lei.

22 Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.
Y

§ 3° Caso o servidor esteja subordinado a chefia imediata por um periodo inferior
a 06 (seis) meses, este tera seu desempenho avaliado pela chefia mediata.

§ 4° O servidor que por qualquer motivo discordar da avaliagdo recebida podera
apresentar recurso 2 Comissdo de Desenvolvimento Funcional, no prazo de 10 (dez)
dias uteis contados da data de ciéncia do resultado da avaliagdo.

§ 5° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de
20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, caso entenda necessario, devera solicitar a chefia, nova avaliagéo.

§ 6° Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliagio, nos casos dos § 4% e
5° esta devera ser acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanga.
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§ 7° Ratificada, pela chefia a primeira avaliag4o, caber4 2 Comissdo pronunciar-se
a favor de uma delas no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§ 8° Nio havendo a divergéncia prevista no § 52 deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 27. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao Orgio
responsavel pela manuten¢éo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes
necessarios a avaliagdo do desempenho.

§ 1° Cabera a Comissdio de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgdo de
‘pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliagdo de Desempenho.

§ 2° Os servidores deverdo manter atualizadas as informagdes referentes aos
cursos realizados.

Art. 28. Os critérios, os fatores e 0 método de avaliagdo do desempenho serdo
estabelecidos em regulamento especifico.

| CAPITULOV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 29. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 03
(trés) servidores efetivos da Cémara Municipal, sendo um deles designado como
Presidente, nomeados pelo Presidente da Camara Municipal, com a atribui¢do de
coordenar os procedimentos relativos a avaliagéo periddica de desempenho, de acordo
com o disposto nesta Lei e em regulamento especifico.
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Art. 30. A investidura dos membros da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
identificados no art. 29 desta Lei verificar-se-4 a cada 04 (quatro) anos de participagdo,
sendo vedada a recondugdo da totalidade de seus membros para integrar esta Comiss&o.

Art. 31. S#o atribuigdes da Comissdo:

I - coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de
Desempenho, objetivando a aplica¢do do instituto da progressio;

II - verificar e propor solu¢do para situagdes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitagdo e treinamento de servidores, com base na
apuragdo dos resultados da avaliagdo de desempenho;

III - apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliagdo funcional;

IV - coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo Especial de Desempenho,
prevista no art. 41, §4° da Constituigéo Federal;

V - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 32. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua organizagéo e forma
de funcionamento regulamentadas por Ato do Presidente da Camara Municipal de Pirai.

CAPITULO VI )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
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Art. 33. Vencimento € a retribui¢éio pecunidria pelo exercicio de cargo piblico,
com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, observada a carga horaria
do servidor, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagio para qualquer fim, conforme
o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituigdo Federal.

Paragrafo unico. Considera-se-a o que dispde no caput deste artigo, vencimento
o somatorio do saldrio base e a incorporagdo efetivamente realizada, no que couber.

Art. 34. Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 35. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo somente
poderd ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

§ 12 O vencimento dos cargos publicos ¢é irredutivel, de acordo com o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituigdo Federal, ressalvado o disposto nos incisos XI e
XIV do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 2% De acordo com o previsto no art. 39, § 12 da Constitui¢do Federal a fixagdo
dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneragdo dos
servidores do Poder Legislativo de Pirai observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;

II - os requisitos de escolaridade e experi€ncia para a investidura nos cargos;

III - as peculiaridades dos cargos.
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Art. 36. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo III desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela
constante do Anexo IV desta Lei.

§ 22 Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneragéo definida
nesta Lei, bem como o escalonamento € os respectivos distanciamentos percentuais
entre os niveis e padrdes.

§ 3% Os vencimentos estabelecidos para os cargos do Quadro de Pessoal serfo
reajustados, em caso de revisdo geral anual sempre na mesma data do Poder Executivo,
respeitadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 37. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constituigdo Federal e legisla¢do especifica.

Art. 38. A Camara Municipal publicard anualmente os valores da remuneragéo
dos seus cargos publicos, conforme dispe o art. 39, § 62 da Constitui¢do Federal.

CAPITULO VII i
DO QUADRO DE PESSOAL E DA LOTACAO

Art. 39. A lotagdo representa a for¢a de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder
Legislativo.

Art. 40. O Diretor Geral estudaré, anualmente, com os demais 6rgéos da Camara
Municipal, a lotagdo de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.
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§1° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, e, se for
necessario alteragcGes na estrutura do quadro funcional existente, o Diretor Geral
apresentard, ao Presidente da Camara Municipal de Pirai proposta de lota¢do geral do
Poder Legislativo, da qual dever3o constar:

I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional,

II - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessérios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

III - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos ja
previstos, a criagdo de novos cargos indispensaveis ao servigo, bem como a ampliagdo
das vagas existentes;

IV - a dotagfo orgamentaria para criagdo de novos cargos, apds verificagdo com
os Orgdos competentes.

§ 22 Da proposta de criagédo de novos cargos deverdo constar:

I - denominagéo dos cargos;

II - descrigéo das atribuigdes e requisitos de instru¢do e experiéncia para o
provimento;

III - justificativa de sua criagdo;
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IV - quantitativo dos cargos;
V - nivel de vencimento dos cargos;
VI - detalhamento da carreira, se for o caso.

§ 32 O nivel de vencimento dos novos cargos devem ser definidos considerando-
se o disposto no § 1% do art. 39 da Constituicdo Federal, bem como os demais
componentes do sistema de remuneragdo dos servidores do Poder Legislativo do
Municipio de Pirai.

§ 4% As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia,
para que se preveja, na proposta orgamentaria do Municipio, as modificagdes sugeridas.

Art. 41. O afastamento de servidor do 6rgéo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s6 se verificardA mediante prévia anuéncia da respectiva chefia
daquele 6rgdo e, consequente autorizagdo do Diretor Geral para fim determinado e por
prazo certo, permitida a renovagéo do ato.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Chefe da Divisdo de
Recursos Humanos podera propor ao Diretor Geral a alteragdo da lotagdo de servidor,
ex-officio, desde que ndo haja desvio de fun¢do ou alteragdo de vencimento do servidor.

Art. 42. Elaborado pelo Diretor Geral o relatério e, verificada a necessidade de
criagdo de novos cargos esta serd encaminhada ao Presidente da Camara para
autorizagdo e posterior encaminhamento & Mesa Diretora para elaboragdo de Projeto de
Lei e aprovagio.
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CAPITULO VIII
DA CAPACITACAO

Art. 43. O Poder Legislativo Municipal de Pirai instifuiré, como atividade
permanente, a capacitagé@o de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribui¢Ges, as finalidades da CAmara como um todo.

Art. 44. Serdo 03 (trés) os tipos de capacitagdo:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informag¢Ges sobre a organizagdo e o funcionamento do Poder
Legislativo,

II - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
ferentes as-atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
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preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu
desenvolvimento funcional;

III - de adaptagﬁo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 45. A capacitagdo tera sempre carater objetivo e pratico e serd ministrada,
direta ou indiretamente, pelo Poder Legislativo:

I - com a utilizagdo de monitores locais;

IT - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por institui¢des especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

III - através da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas.

Art. 46. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
capacitagdo: '

I - identificando e analisando, no ambito de cada érgdo, as necessidades de
capacitagdo e tréinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas
necesséarias ao atendimento das caréncias identificadas e & execucdo dos programas
propostos;

II - facilitando a participag@o de seus subordinados nos programas de capacitaggo
e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nio
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;
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III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados as
suas atribuigdes.

Art. 47. O Diretor Geral, em colaboragio com as demais chefias, fard o
levantamento das necessidades de treinamento dos servidores da Camara, indicando os
cursos € os servidores que os realizario bem como elaborando e coordenando a
execugio de programas de capacitagio.

Paragrafo unico. Os programas de capacitagido serdo elaborados, anualmente,
ap0s autorizagdo do Presidente da Cimara diante do levantamento realizado pelo
Diretor Geral, a tempo de se prever, na proposta or¢amentiria, 0s recursos
indispensaveis a sua implementag3o.

Art. 48. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera
com seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonincia com o
programa de capacitagdo estabelecido pela Administrag3o, através de:

I - reuniGes para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

Il - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu cumprimento € a sua execugao;

IIT - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua
contribuigdo para o sistema administrativo;

v

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagio em servigo,

qaados a cada caso.
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CAPITULO IX
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 49. Os ocupantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Pirai
amparados pela Resolugdo n® 240, de 18 de setembro de 1990, e suas alteragdes serdo
enquadrados em Quadro Suplementar, observadas as vantagens de carater permanente
adquiridas pelos servidores e as demais disposi¢Ges deste Capitulo.

§ 1° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em
comissdo, em desvio de fungdo, em substitui¢éo ou em acumulagio ilegal.

§ 2° Do enquadramento ndio podera resultar redugsio de vencimentos, ressalvadas as
hipéteses previstas no art. 37, inciso XI da Constitui¢do Federal.

§ 3° Os servidores pertencentes a0 Quadro Suplementar serfio enquadrados nos
niveis de vencimentos da nova estrutura de cargos observados os mesmos critérios
estabelecidos no art. 35, § 2%, I e II desta Lei.

Art. 50. O Presidente da Camara designard Comissdo de Enquadramento
constituida por 3 (trés) membros, presidida pelo Diretor Geral ¢ da qual fardo parte,
também, um representante dos servidores € um representante da 4rea de Recursos
Humanos da Camara.

Parigrafo tunico. Os servidores da Cimara Municipal de Pirai indicardo ao
Diretor Geral 2 (dois) nomes de servidores estaveis, cabendo ao Presidente da Camara a
designagdo de 1 (um) deles para integrar a Comissdo de Enquadramento.

Art. 51. Cabera & Comissé@o de Enquadramento:
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I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las & aprovagio do Presidente da
Camara Municipal de Pirai, que poderd revisa-las;

II - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Presidente da Camara Municipal de Pirai.

Paragrafo unico. Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo a Comissio se
valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto as
chefias dos 6rgéos onde estejam lotados.

Art. 52. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da
data de publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da
Camara petigdo de revisio de enquadramento, devidamente fundamentada e
protocolada.

§ 1° O Presidente da Camara, ap6s consulta juridica e administrativa, devera
decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias uteis que se sucederem ao recebimento da
petigdo.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, dar-se-4 ao servidor conhecimento dos
motivos do indeferimento, solicitando sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da Camara
Municipal de Pirai deverd ser publicada em 6rgdo oficial do Municipio, no prazo
maximo de 10 (dez) dias uteis a contar do término do prazo fixado no §12

_ CAPITULOX ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 53. Os cargos vagos existentes antes.da data de vigéncia desta Lei e os que
forem vagando em razdo do enquadramento ficam automaticamente extintos, passando
a viger os previstos no Anexo I desta Lei.

Art. 54. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por ato da
Presidéncia da Cdmara sob a forma de listas nominais, ordenadas por cargo.

Art. 55. A progressdo prevista no Capitulo III serd extensiva aos servidores
ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal da Camara
Municipal de Pirai, estabelecido no Anexo II desta Lei.

Pardgrafo unico. Ao vencimento do servidor enquadrado no Quadro Suplementar
sera acrescido o mesmo percentual praticado entre os niveis de vencimentos das tabelas
referentes a0 Quadro Permanente, para fins de progressao.

Art. 56. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas sdo os
previstos em Lel especifica que organiza a Cdmara Municipal de Pirai.

Art. 57. Até 10 (dez) dias a contar da publicagdo desta Lei, o Presidente da
Camara providenciara a publicaggo dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 58. Até 60 (sessenta) dias a contar da publica¢do desta Lei, o Presidente da
Camara regulamentara, por ato proprio, a progresséo funcional.

Art. 59. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a conta
de dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 60. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a V que a
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Art. 61. Com a publicagdo desta Lei ficam revogadas as Resolugbes 240, de 18
de setembro de 1990; n® 241, de 25 de setembro de 1990; n° 247, de 25 de outubro de
1990; n®248, de 13 de novembro de 1990; n®250, de 21 de fevereiro de 1991; n2266, de
27 de agosto de.1991; n?274, de 17 de margo de 1992; n° 289, de 1° de novembro de
1994; n®304, de 13 de agosto de 1996; n® 333, de 03 de dezembro de 1998, bem como
todos os dispositivos que contrariem a presente Lei.

Art. 62. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagio.

SALA DAS SESSOES, 08 de outubro de 2018.

MARIO HERMI A SILVA CARVALHO
Presidente
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ANEXO 1

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

o~
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ANEXO1

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

NIVEL

GRUPO DENOMINACAO QUANTITATIVO | CARGA
DO CARGO DE DE o HORARIA |
OCUPACIONAL VENCIMENTO CARGOS |SEMANAL
Contador IV 03
Nivel Superior 40h
Procurador Juridico \'% 02
, .. Técnico em
Nivel Técnico . II 01 40h
Informatica
Apoio
Legislativo- Oficial Legislativo III 15 40h
Administrativo
Apoio Motorista I 01 40h
Operacional
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ANEXO II

QUADRO SUPLE TAR DE PESSOAL
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ANEXO II

Servidores amparados pela Resoluggo n° 240, de 18 de setembro de 1990, e suas

alteragdes.

CARGO NOME DO OCUPANTE VALOR
Assessor Juridico Ant6nio Ribeiro da Silva R$ 4.138,22
Agente Legislativo III | Nilma Alves da Silva R$ 1.500,00
Agente Legislativo III | Sérgio Luiz Nunes R$ 1.500,00
Agente Legislativo II | Adriana Augusto Chaves R$ 1.500,00
Motorista III Eloir Abdalla Candido R$ 1.154,22
Motorista I1I Antdnio Carlos Ludovico da Silva RS 1.154,22
Recepcionista III Simone Ribeiro de Lima Ofrede R$ 955,59
Continuo III . Mateus Rosa da Silva R$ 955,59
Continuo II Adriano dos Santos Prudéncio R$ 955,59
Continuo II Marilza de Jesus R$ 955,59
Continuo IT Sidnéa Aparecida da S. Ferreira R$ 955,59

— —

Y /48
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ANEXO III

'CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

HIERARQUIZADOS PORNIVEIS DE VENCIMENTO

#
e —————
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ANEXO III

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE

VENCIMENTO CARGOS
| | Motorista
I Técnico em Informética
III ~ | Oficial Legislativo
v | Contador
A\ Procurador Juridico

7

#
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS
AN

#
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ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO

PERMANENTE DE PESSOAT ™

- — 090909 ]

Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R]- CEP: 27175/000

e-mail: cmpirai@pirai.rj.Jeg.br
Telefax: (24) 2411-9500




 Estado do Rio de Janeiro
7 ~ Gabinete do Presidente

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
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1. Cargo: CONTADOR

2. Descricio sintética: planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise e registro
contibeis, estabelecendo normas e procedimentos contabeis, obedecendo as
determinagdes de controle interno e externo, para permitir a administragéo dos recursos
patrimoniais e financeiros da Cimara Municipal.

3. Atribuigcdes tipicas:

planejar o sistema de registro e operagSes contdbeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contébil e orgamentéario da Camara
Municipal;

escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta

classificag@io e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle;

elaborar e fixar no mural da Camara os relatérios e publicagdes contabeis oficiais
exigidos por lei;

orientar a Presidéncia, os Vereadores € as Comissdes Permanentes e Especiais em
matéria orcamentéria e financeira e ainda, quanto a elaboragdo de emendas em
projetos que envolvam matéria or¢amentiria, bem como outras matérias
correspondentes a sua drea de atuagdo;

elaborar relatério de gestdo fiscal da Cimara e demais documentos/relatérios
exigidos por lei e envid-los nos prazos estabelecidos aos 6rgéos competentes;

controlar a movimentacio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigacdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as
contas bancérias, para possibilitar a administragdo dos recursos financeiros da
Camara;

ordenar o fluxo de informagdes, preparando em tempo hébil a consolidagdo do
movimento contabil da Camara Municipal e encaminhé-lo & Contabilidade Geral do
Municipio;

analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregio, para determinar ou realizar medidas de aperfeigoamento de
controle interno;

orientar 4 CAmara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orgamentrias e seus anexos ¢ & Lei Or¢amentéria e seus anexos;

controlar a execugio orgamentéria, analisando documentos, elaborando relatorios €
demonstrativos, informando por escrito eventuais ocorréncias a Diretoria Financeira;

auxiliar na contabilizagio da folha de pagamento;
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— acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista 0 cumprimento da
Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF;

— elaborar e analisar o Plano Plurianual da Camara Municipal;

— encaminhar informagdes e relatérios ao Tribunal de Contas do Estado € outros 6rgdos
governamentais no dmbito da sua drea de atuago;

— manter arquivo atualizado das legislagdes, instrugSes normativas e pareceres do
Tribunal de Contas do Estado;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuag@o;

— participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagdo; :

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades, em sua 4rea de atuagdo;

— participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua é4rea de
atuacao;

— participar das atividades de capacitagdo e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuagio;

— participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Camara e
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagBes e problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a0 Municipio;

— orientar e capacitar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do
cargo;
— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

Instrugiio — curso de nivel superior completo em Ciéncias Contébeis e registro no
Conselho Regional de Contabilidade — C.R.C. e, quando necessirio, Curso de
Especializag@o.

Outros requisitos — conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R]- CEP: 27175/000

e-mail: cmpirai@pirai.rj.leg.br /
Telefax: (24) 2411-9500



“ Camara Municipal de Pirai
Ei Estado do Rio de Janeiro

. Gabinete do Presidente

ST

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressiio — para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo a que

pertence.

Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R]- CEP: 27175/000

e-mail: cmpirai@pirai.rj.leg.br
Telefax: (24) 2411-9500



,,z Estado do Rio de Janeiro

72, Gabinete do Presidente

» Camara Municipal de Pirai
\

1.

Cargo: PROCURADOR JURIDICO

2.

Descriciio sintética: executar atividades de consultoria e assessoramento juridico a

Camara Municipal.

3.

Atribuicgdes tipicas:

prestar, quando solicitado, assessoramento juridico 4 Mesa Diretora, as Comissdes,
aos Vereadores, as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre
assuntos da administragdo da Casa ou sobre projetos em tramitagdo no Plenario,
através de pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legatis;

elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranga requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questées de interesse da Camara
Municipal e das Comissdes Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos,
orientando a elaboragdo de relatérios conclusivos;

assistir & CAmara Municipal na negocia¢do de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

estudar os processos de aquisi¢io, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for
interessada a Cdmara, examinando toda a documentagéo concernente a transagéo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua é4rea de atuagéo;

participar das atividades de capacitagdo e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo;

participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos 8 Cdmara Municipal;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

4.

Requisitos para provimento:
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Instrugiio — curso de nivel superior completo em Direito e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB e, quando necessario, Curso de Especializag&o.

Outros requisitos — conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: -

Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL TECNICO
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[1. CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

2. Descricdo sintética: coordenar, orientar, supervisionar € executar atividades na area
de informatica da Camara.

3. Atribuicdes tipicas:

— manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara ;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informaética e
softwares para a Camara;

— participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Camara;

— instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e soffwares adquiridos pela
Camara, de acordo com a orientagdo recebida;

— auxiliar os usuéarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizagéo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de
automa¢do de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de
apresentagdo e de equipamentos e periféricos de microinformdtica, nos diversos setores
da Camara;

— instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Camara, de acordo com a orientagdo recebida;

— conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informética da Camara para os
locais indicados;

— orientar os usuarios quanto a utilizagdio adequada dos equipamentos de informética e
softwares instalados nos diversos setores da Camara;

— fazer a limpeza ¢ a manutengdo de maéquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Camara;

— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

— participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica
para a execugdo das tarefas dos servidores das diversas 4reas da Camara,

— participar da elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisi¢do de equipamentos de
informatica e softwares pela Camara,

— elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Camara;

— executar outras atribui¢Ges afins.
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4. Requisitos para provimento:

Instrugdo — ensino médio completo acrescido de Curso de Instalagdo e Manutengéo de
Equipamentos de Informética (microcomputadores, impressoras e periféricos em geral)
e Curso de Instalagio e Utilizagdo de Softwares ou curso de Técnico em Informatica
ministrado por instituigio de formagdo profissional ou escola técnica, com duragdo
minima de 240 horas/aula.

Outros requisitos — conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet. '

5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padriio de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.
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1. Cargo: OFICIAL LEGISLATIVO

2. Descrigdo sintética: executar, atividades de apoio aos trabalhos legislativos, bem
como aos servigos administrativos e financeiros da Camara Municipal.

3. Areas de atuacdio: apoio aos trabalhos legislativos; protocolo e informagdes; arquivo
e documentagdo; administragdo de pessoal e recursos humanos; material e patriménio;
or¢amento, contabilidade e finangas; e operagéo de dudio e video.

4. Atribuigdes tipicas:

a) quando em atividades de apoio aos trabalhos legislativos

— participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento € implantagdo de
servigos e rotinas de trabalho;

— redigir a ata das reunies do Plenério e das Comissdes da Camara a partir de notas
manuscritas ou gravac¢do de fitas magnéticas;

— digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos ¢ encaminha-los para
assinatura, quando for o caso; '

— orientar o Presidente da Cimara, Vereadores e demais funcionérios sobre normas
protocolares, recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de
autoridades federais, estaduais, municipais e outras, apoiando a organizagdo e
promogao de solenidades e eventos diversos;

— selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Céamara, para fins de
divulgagdo e informaggo da legislagdo municipal, estadual ou federal;

— pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagdes sobre legislagéo
municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de
decisdo;

— auxiliar na verificagdo de aspectos legais e regularidade de documentos apreciados
pela Camara;

— auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislag@o pertinente, para
subsidiar a elaboragdo de pareceres e projetos;

— manter atualizado arquivo de documentos, analisando conteudo e processando sua
classificag¢do, catalogagdo e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

— auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de acordo
com a resenha fornecida e redigindo sumaérios;
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— acompanhar as sessdes plendrias, anotando a freqiiéncia dos Vereadores e as
principais ocorréncias, para lavratura de atas em livro proprio e posterior
transcrigdo, utilizando dentre outras técnicas a taquigrafia;

— apoiar a organizagdo e execugdo dos controles de eventos no Plenério, mantendo
livros de inscri¢do e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de
votagdes, registrando questdes de ordem, para apoiar a coordenagéo dos trabalhos;

— executar o registro e controle de tramitagdo das proposi¢des, analisando ementas,
observando prazos, mantendo fichdrio e anotando dados, para auxiliar no
cumprimento dos prazos regimentais;

— realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢des que tramitaram e da
atuagdo dos Vereadores, para elaboragdo de relatério anual das atividades da
Camara;

— manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para a
elaboragdo de relatoérios;

— elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagdes e outros, realizando os
levantamentos ou registros necessarios;

— digitar correspondéncia, pareceres, relatorios e outros documentos;
— orientar os funcionarios que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;

— executar outras atribui¢des afins.

b) quando em atividades de protocolo e informagées

— receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos
nos 6rgdos e unidades da Camara;

— protocolar todos os projetos de lei, resolugSes, decretos, requerimentos e oficios de
qualquer ordem, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das Comissdes;

— organizar as pastas que formam os processos € os documentos recebidos para
protocolo;

— registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final ¢ a data de
arquivamento dos mesmos;

— digitar os servigos de protocolo da Camara;

— atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-
os quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentagao;

— executar outras tarefas afins;

¢) quando em atividades de arquivo e documentagio
M
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colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres € outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

colecionar, providenciar a encadernagdo e arquivar jornais e publicagdes de
interesse da Camara;

organizar ¢ manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do
Municipio;

informar aos interessados, a respeito de processos, papéis € outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica¢gdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de fichéarios;

organizar ¢ manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagbes da
biblioteca da Camara;

localizar documentos arquivados para juntada ou anexagéo;

executar outras tarefas afins;

d) quando em atividades  de administragio de pessoal e gestio de recursos

€)

humanos
realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;
organizar a escala de férias dos servidores da Camara;
manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

organizar a identificagéo e a matricula dos servidores da Cémara, bem como a
expedigdo das respectivas carteiras funcionais;

digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;
realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;

verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de
servico e demais vantagens relativas aos servidores;

executar outras. tarefas de apoio administrativo na drea de gestdo de pessoal
envolvendo atividades de recrutamento e sele¢do, treinamento e avaliagdo de
desempenho;

quando em atividades de compras e administragio patrimonial

gerenciar o cadastro de fornecedores da Camara, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;
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—  controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciar sua
reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

— digitar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;

— estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificagdo e codificagdo
dos bens patrimoniais;

—  controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for
0 caso;

realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisi¢do de material;

— elaborar tabelas e quadros estatisticos necessirios aos servicos de material e
patriménio;
— manter estoque de materiais;

— manter em perfeita ordem de armazenamento € conservagdo os materiais de
consumo da Cimara;

— manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais;

— receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento- e aceitagdo do material;

— classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos;

— participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventérios dos
bens patrimoniais da Camara;

— auxiliar na elaboragio de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de
material e patrimdnio;

— prover a administragéo da Cadmara com os pregos de referéncia para procedimentos de
aquisi¢éo de materiais € de servigos, € executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos pregos praticados;

— instruir e executar os procedimentos de aquisigdo de materiais e servigos
compreendendo a execugdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregdo
eletronico, operagio e manuten¢do do portal eletronico de compras, execugdo de
compras diretas, preparagdo de solicitagdes de empenho, execugdo dos atos
preparatdrios para a elaboragdo de termos e contratos bem como executar atividades
relativas & gestdio da logistica, compreendendo a armazenagem e a distribui¢do dos
materiais de uso de consumo da Camara;

— executar outras tarefas afins;

f) quando em atividades de or¢camento, contabilidade e tesouraria

- auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgamentaria;
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— auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatodrios das opera¢des de
natureza financeira;

— auxiliar na elaborag¢do de documentos diversos relacionados a 4rea de atuagéo;

— auxiliar no arquivamento de documentagéo de acordo com a legislag@o pertinente;

— conferir a emissdo das guias de recebimento € de pagamento;

— realizar tarefas perfinentes as relagGes bancarias;

— auxiliar na montagem e organizago dos processos relacionados a area de atuag@o;

— auxiliar na preparagdo dos balancetes; |

— auxiliar na preparagdo do Balango Financeiro;

— auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e responsabilidade da
Camara;

— auxiliar na elaboragdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos
servigos de natureza financeira da Camara;

— executar outras tarefas afins.

g) quando em atividades de auxilio ao controle interno:

— auxiliar na realiza¢do de auditorias de rotina ou especiais;

— auxiliar na conciliagdo de contas bancérias para fins de auditoria;
— auxiliar na elaboragfo e digitagdo de pareceres;

— auxiliar na verificagdo de livros contdbeis, fiscais e auxiliares, examinando os
registros efetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos
documentos que lhe deram origem;

— auxiliar na investiga¢do de operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando
cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a
exatiddo das mesmas;

— verificar calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para assegurar-se da
exatiddo dos mesmos;

— auxiliar no controle da execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos;

— auxiliar na verificagdo do adequado emprego dos recursos publicos;

— auxiliar no exame da integridade das informagdes financeiras e operacionais da
Camara Municipal;

— conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos € outros
documentos, para confronta-los com os registros feitos, sob orienta¢do superior;

— acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas, sob
orientagéo superior;

— colaborar na adequagio dos controles internos as necessidades da administragéo;
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sugerir medidas quanto a decisGes estratégicas e quanto & mudanga de rotina nos
procedimentos administrativos;

acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condigSes de controle ou
distorgbes apontadas, visando eliminar as condigdes insatisfatorias reveladas pelos
exames, sob orientag¢do superior;

preparar relatérios parciais das auditorias realizadas, assinalando as eventuais falhas
encontradas e certificando a real situagfo patrimonial, econémica e financeira da
Céamara Municipal sob superviséo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes, sob orientagdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagdo;

elaborar ou auxiliar na elaboragdo de relatérios pertinentes a sua area de atuagéo,
quando solicitado;

executar outras atribui¢Ses afins.

h) quando em atividades de apoio juridico:

realizar pesqmsas juridicas de pequena ou média complex1dade sob orientagdo, para
subsidiar a emissdo de pareceres;

digitar pareceres juridicos, sob orientagfo, quando necessario;
redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de
toda espécie, em conformidade com as normas legais, sob orientagéo;

digitar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario requeridos contra a
Camara Municipal, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades
integrantes de sua estrutura administrativa, sob orientagéo;

participar de reunides das Comissdes da Camara, anotando eventuais duvidas dos
parlamentares para submeté-las ao Procurador Juridico, quando da sua auséncia;

realizar servigos externos em tabelionatos, 6rgdos judicidrios ou administrativos,
conforme determinag¢do do Procurador da Camara;

acompanhar o Procurador da Camara em tabelionatos, juizos € instincias, quando
necessario,

elaborar relatorios de sua area de atuagfio, quando necessério € solicitado por seu
superior;

manter em ordem o arquivo da Procuradoria Geral do Legislativo, registrando
processos em que a Camara esteja envolvida;

realizar consultas juridicas, via internet, telefone ou por qualquer outro meio, a
instituigdes as quais a Camara seja associada ou tiver qualquer tipo de ligagéo,
conforme solicitagdo;
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— manter registrado, numerado e anotado todos os documentos de entrada ¢ saida da
Procuradoria Juridica;

— executar outras atribuigdes afins.

i) quando em atividades de dudio e video
* requer treinamento prévio concedido pela Cimara, para exercicio das atividades.

— instalar alto-falantes e microfones nos locais apropriados, ligando os amplificadores
por intermédio de conectores elétricos, testando as instalagdes a fim de apoiar a
realizagdo de eventos;

— montar ¢ instalar equipamentos de sonorizagfo, retroprojetores, slides e peliculas,
videotape, videocassete e similares;

— manejar equipamento audiovisual projetando filmes e coordenando o sistema
elétrico durante as projegdes;

— preparar o Plenério previamente as sessdes, verificando se o aparelho de som esta
em perfeito funcionamento, bem como a iluminag@io do recinto € a limpeza e
arrumaggo geral.

— colaborar na produ¢do de material didatico e de pesquisa que necessitem de
recursos audiovisuais;

— manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

— executar pequenos trabalhos de manuteng@o da aparelhagem;

— controlar a circulagdo dos equipamentos, registrando sua movimentagdo em
controle apropriado;

— executar outras atribui¢Ges afins.

j) atribui¢des comuns a todas as areas:

— recepcionar pessoas, procurando identificd-las, averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhes informagGes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a
pessoas ou setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados,
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

— manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Camara, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagfes e
encaminhamentos;

— atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

— efetuar ligagOes locais e interurbanas, quando solicitado;

—  operar miquina de xerox, scaner, regulando-as e fazendo os ajustes necessarios para
obter reprodugdo perfeita na qualidade desejada;
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— orientar pessoal na utilizagdo das maquinas, quando solicitado;

— comunicar imediatamente ao superior imediato qualquer defeito nas mdaquinas de
xerox e scaner a fim de que seja providenciado o seu conserto;

—  executar outras atribuigdes afins.

5. Requisitos para provimento:

Instru¢io — ensino médio completo.

Outros requisitos — conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

6. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

7. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressio — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.
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1. Cargo: MOTORISTA

2. Descrigdo sintética: dirigir veiculos automotores para transporte de passageiros, bem
como conserva-los em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicdes tipicas:

dirigir automéveis e utilitarios de pequeno porte;

verificar diariamente as condigGes do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, d4gua do
radiador, bateria, nivel de pressdo de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, diregdo,
fardis, entre outros;

fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos
de mecénica para reparo ou conserto;

registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotando o
horario de saida e chegada;

preencher mapas e formuldarios sobre utilizagéo diaria do veiculo, assim como sobre
o abastecimento de combustivel;

comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer ocorréncia
extraordinaria com o veiculo;

transportar e recolher servidores em local e hora determinados, conduzindo-os
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

zelar pela segurangca dos passageiros transportados,' verificando, inclusive, a
utilizag@o de cinto de seguranga;

zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengéo ou
solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes e de outros veiculos;

recolher periodicamente o veiculo a oficina, para reviséo € lubrificacdo,
manter a boa aparéncia do veiculo, interna € externamente;

recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e
janelas trancadas, entregando as chaves ao responsével pela sua guarda;

abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;
executar outras atribui¢des afins.
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4. Requisitos para provimento:

Instrug¢do — ensino fundamental completo, acrescido de Carteira de Habilitagdo de
Motorista Profissional, Categoria C ou superior.

5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressio — para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.
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ANEXO IV - Tabela de Vencimentos

Tabela de Vencimentos 1 - Variagao = 3%

tiargne Nivel A B c ‘D E F G H [ J K L
Motorista | 1.154,22 1.189,00 1.225,00 1.262,00 1.300,00 1.339,00 1.379,00 1.420,00 1.463,00 1.507,00 1.552,00 1.599,00
Técnico em Informatica ] 1.256,22 1.294,00 1.333,00 1.373,00 1.414,00 1.456,00 1.500,00 1.545,00 1.591,00 1.639,00 1.688,00 1.739,00
Oficial Legislativo 1] 1.500,00 1.545,00 1.591,00 1.639,00 1.688,00 1.739,00 1.791,00 1.845,00 1.900,00 1.957,00 2.016,00 2.076,00
Contador v 1.610,54 1.659,00 1.709,00 1.760,00 1.813,00 1.867,00 1.923,00 1.981,00 2.040,00 2.101,00 2.164,00 2.229,00
Procurador Juridico v 3.873,59 3.990,00 4.110,00 4.233,00 4.360,00 4.491,00 4.626,00 4.765,00 4.908,00 5.055,00 5.207,00 5.363,00
1,03000
Cargns Quant. venc. Total
Motorista 1 1.154,22 1.154,22
Técnico em Informética 1 1.256,22 1.256,22
Oficial Legislativo 15 1.500,00 22.500,00
Contador 1.610,54 4.831,62
Procurador Juridico 3.873,59 7.747,18
TOTAL GLRAL 22 - 37.489,24
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